
スタッフ向け

Navi年末調整

入力マニュアル



入力の流れ

Navi年末調整の入力について

01  メールからログイン
所属会社から届いたメール内のURLをタップし、
パスワード（生年月日）を入力してログインします。

02  本年申告の内容を登録

画面の指示に沿って、本年の情報を入力します。

03  翌年申告の内容を登録

画面の指示に沿って、翌年の情報を入力します。

04  申告書をダウンロード

入力完了後、各申告書をダウンロードします。

動作環境

スマホ：Google Chrome最新版／Safari最新版
PC：Google Chrome最新版
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ログイン用メール

所属会社から届いたメールを確認し、
URLをタップします。

メールが届かない場合、迷惑メールフォルダを
確認し、次のドメインからのメールを受信でき
るようにします。

navi-mail.com
uts-nencho.com
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生年月日でログイン

生年月日を入力してログインします。

ログインできない場合は、
メールに記載の有効期限を確認し、
期限が切れている場合は所属会社へ連絡してく
ださい。
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年末調整の対象を選択

「年末調整の対象者です」を選びます。

年末調整を行わない方のみ、
『対象者ではありません』を選択します。
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本人情報の確認・入力

本人情報を確認し、下へスクロールします。
表示されている企業からの入力案内も確認して
ください。
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本人情報の確認・入力

住所・障害の有無・ひとり親などを確認し、
変更があれば修正します。

確認後、「次へ」をタップします。
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扶養親族の確認・入力

扶養親族を確認し、下へスクロールします。
企業からの入力案内も確認してください。
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配偶者の入力

配偶者がいる方は、配偶者の欄を確認し、追
加・変更があれば入力します。
給与収入の見積額によって控除の対象や金額が
変わります。

入力・変更がなければ、下へスクロールします。
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扶養親族の入力

扶養親族の情報を確認し、追加・変更があれば
入力します。
扶養親族の所得によって控除の対象や金額が変
わります。
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23歳未満の親族の入力

23歳未満の親族を他の所得者が扶養している方
で、所得金額調整控除や生命保険料控除の特例
を受ける方は、「他の所得者が扶養」にチェッ
クを入れ、情報を入力します。
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該当する親族が複数いる場合も、そのうち1人を
入力します。

ご自身が扶養する場合は、チェックは不要です。

確認後、「次へ」をタップします。



基礎控除の入力

基礎控除額を判定するため、給与収入の区分を
選びます。給与情報の入力については、企業か
らの入力案内を確認してください。

給与以外の所得がある方は、その他所得の見積
額を入力します。
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基礎控除 給与収入の選択

給与収入は、当てはまる区分を選ぶか、金額を
直接入力します。

給与収入が850万円超の方は、所得金額調整控除
の項目を選びます。

内容を確認し、「次へ」をタップします。
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保険料情報の入力

保険料情報を入力します。
企業からの入力案内も確認してください。

保険料の入力がない方は下へスクロールします。
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保険料情報の入力

保険料情報を確認します。追加する場合は「追
加」をタップし、変更があれば修正します。

生命保険・介護医療保険・個人年金保険など、
種類ごとに入力します。
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「ファイル選択」から証明書を添付します。
撮影した写真は、重複保存を避けるため、写真
ライブラリから選びます。
※JPG・BMPなどの画像ファイル、またはPDF
ファイルを添付できます。

保険料の証明書の添付

内容を確認し、「次へ」をタップします。
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住宅ローンの入力

住宅ローン控除を申告する方は、住宅借入金等
特別控除額を入力し、「住宅借入金等を追加す
る」をタップします。
企業からの入力案内も確認してください。

住宅ローン控除の申告がない方は「次へ」を
タップします。
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住宅ローンの控除額

住宅借入金等特別控除申告書に記載された控除
額を入力します。
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住宅ローンの入力

「住宅借入金等を追加する」をタップし、表示
された項目を入力します。

19



住宅ローン 区分について

お手元の申告書・証明書を確認し、「住宅借入
金等特別控除区分」と「住宅取得区分」を選び
ます。
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住宅ローンの入力例①

お手元の証明書と同じ様式をご確認いただき、
年末残高は申告書または年末残高等証明書をご
確認ください。
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住宅ローンの入力例②

お手元の証明書と同じ様式をご確認いただき、
年末残高は申告書または年末残高等証明書をご
確認ください。
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住宅ローンの入力例③

お手元の証明書と同じ様式をご確認いただき、
年末残高は申告書または年末残高等証明書をご
確認ください。
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住宅ローンの証明書添付

「ファイル選択」から証明書を添付します。
複数枚ある場合は、並べて撮影し、写真ライブ
ラリから選びます。
※JPG・BMPなどの画像ファイル、またはPDF
ファイルを添付できます。
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内容を確認し、「次へ」をタップします。



前職情報の入力

前職情報がある方は前職情報を入力します。
前職情報がない方は「次へ」をタップします。
企業からの入力案内も確認してください。
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前職の源泉徴収票

前職情報があり、所属会社から入力の案内が
あった方は、前職の源泉徴収票を確認しながら
内容を入力します。
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画像の添付は、所属会社の案内に従います。
※JPG・BMPなどの画像ファイル、またはPDF
ファイルを添付できます。



本年分の確認

本年分の入力内容と控除額を確認します。
内容を修正する場合は、「修正する」をタップ
します。
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本年分の内容修正

各項目の「修正する」を選択すると、
該当する入力画面に戻ります。

「入力内容を訂正しますか？」の確認ダイアロ
グでは「はい」を選択し、修正します。
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翌年分の入力へ進む

本年分の内容を確認し「翌年分入力へ進む」を
タップします。

確認後、「はい」をタップします。「はい」を
選択すると本年分の入力画面には戻れません。
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翌年分の本人情報

翌年分の本人情報を確認します。変更がある場
合は修正します。
企業からの入力案内も確認してください。

変更がない場合は下へスクロールします。
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翌年分の本人情報欄

翌年分の本人情報を確認・入力します。
変更がない方は下へスクロールします。
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内容を確認し、「次へ」をタップします。



翌年分の扶養親族

翌年分の親族情報を確認します。変更がある場
合は修正します。
企業からの入力案内も確認してください。
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変更がない場合は下へスクロールします。



翌年分の扶養親族欄

翌年分の扶養親族欄を確認・入力して「次へ」
をタップします。
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翌年分の確認

翌年分の確認画面で、入力内容を確認します。

修正する場合は「修正する」を選択し、入力画
面に戻ります。
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翌年分の内容修正

各項目の「修正する」を選択すると、
該当する入力画面に戻ります。

「入力内容を訂正しますか？」の確認ダイアロ
グでは「はい」を選択し、修正します。
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翌年分の完了

内容を確認したら「完了」をタップします。

完了後は修正できません。内容を確認してから
『はい』をタップします。
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申告書をダウンロード

手続き完了画面から、各申告書をダウンロード
できます。

入力依頼の有効期限が過ぎるとダウンロードで
きません。手続き完了後に保存してください。
保存先は機種によって異なります。
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ダウンロード後のログアウト

保存後、画面右上の名前をタップし、
『ログアウト』を選択します。

38



スタッフ向け

源泉徴収票

確認マニュアル



源泉徴収票の案内メール

所属会社から届いたメールのURLをタップしま
す。

40

メールが届かない場合、迷惑メールフォルダを
確認し、次のドメインからのメールを受信でき
るようにします。

navi-mail.com
uts-nencho.com



源泉徴収票の画面にログイン

生年月日を入力してログインします。
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ログインできない場合は、
メールに記載の有効期限を確認し、
期限が切れている場合は所属会社へ連絡してく
ださい。



源泉徴収票をダウンロード

「源泉徴収票」をタップすると、PDFファイル
がダウンロードされます。
保存先は機種によって異なるため、機種ごとに
確認してください。
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源泉徴収票の保存確認

源泉徴収票を保存します。
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源泉徴収票のPDF例

ダウンロードした源泉徴収票のイメージです。
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ダウンロード後のログアウト

源泉徴収票を保存後、画面右上の名前をタップ
し、『ログアウト』を選びます。
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